UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO HA NOI Déc 1ap — Tw do — Hanh phic
S6:208 /KH-UBND Ha Néi, ngay 30thang7 ndm 2025
KE HOACH

Trién khai hwéng din, hd trg, tip huin chuyén mén, nghiép vu, k§ nﬁng
cho doi ngii can bo, cong chirc, vién chire, nguwoi lao dong thuc hién viéc
tiép nhan, giai quyét thii tuc hanh chinh tai cac Chi nhanh, Piém Phuc vu
hanh chinh cong trén toan dia ban thanh pho Ha Noi

Can ct Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP ngay 11/6/2025 ctia Chinh Phi vé
thuc hién thu tuc hanh chinh theo co ché mot cira, mot cira lién thong tai BO phan
Mot cira va Cong Dich vu cong qudc gia; thuc hién Vin ban sé 14/CV-BCD ngay
16/7/2025 caa ban chi dao sip xép DPVHC cac cap va xay dung md hinh t6 chirc
CQDP 02 cép ctia Chinh Phu vé viéc hudng dan cac kho khan, vudng mac khi
van hanh mé hinh t6 chirc chinh quyén dia phuong 02 cap; Cong dién s6 111/CP-
TTg ngay 17/7/2025 ctia Thu tuéng Chinh phu vé viéc tap trung thao g& kho khan,
vudng méac trong thuc hién thu tuc hanh chinh, chuyén doi sb giai doan dau van
hanh mé hinh t6 chirc chinh quyén dia phuong 02 cép chi dao Chu tich Uy ban
nhan dén cac tinh, thanh phd truc thudc Trung wong chiu trach nhiém; Thong bao
s6 2366/TB-TU ngay 22/7/2025 cua Thanh uy Ha Noi vé két luan cua dong chi
Nguyén Vian Phong, Phé Bi Thu Thudng tryc Thanh oy vé viée van hanh chinh
quyén dia phuong hai cp trén dia ban thanh phd Ha Noi; Chi thi s6 11/CT-UBND
ngay 24/7/2025 Chi thi Uy ban nhan dan thanh pho Ha Noi vé viéc trién khai
chién dich “45 ngdy dém ra quan hd trg hoat dong chuyén ddi so tai cac xa,
phuong trong giai doan dau van hanh mé hinh chinh quyén dia phuong hai cap”
trén dia ban thanh phd Ha Noi. Uy ban nhan dan thanh phé Ha N6i ban hanh ké
hoach huéng dan, hd tro, tap huin chuyén mon, nghiép vu, k¥ ning cho d6i ngii
can bg, cong churc, vién chirc, ngudi lao dong thuc hién viéc tiép nhan, giai quyét
thu tuc hanh chinh tai cdc Chi nhanh, Diém Phuc vu hanh chinh cong trén toan
dia ban thanh ph6 Ha Noi, cu thé nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich

- Pam bao quyén va loi ich cia ngudi dan, doanh nghiép khi thuc hién thu
tuc hanh chinh duoc lién tuc, thong subt, khong bi gian doan, nang cao chat luong
phuc vy, dap tng nhu cu cta ngudi dan va doanh nghiép.

- Gop phan nang cao hiéu qua quan 1y nha nudc, dam bao tinh thdng nhat,
chuyén nghiép va minh bach trong thuc hién quy trinh tiép nhan, giai quyét, tra
két qua TTHC trén toan dia ban Thanh phd theo md hinh chinh quyén 2 cap.
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- Nang cao ning luc doi ngii cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong truc tiép
tham gia tiép nhan, giai quyét va tra két qua TTHC tai cic co quan, don vi sau sap
xép theo m6 hinh chinh quyén dia phuong 2 cép.

- Gop phan hoan thanh cac chi tiéu tai chuong trinh, ké hoach cai cach hanh
chinh, chuyén ddi sb, dot pha phat trién khoa hoc, cong nghe, ddi méi sang tao va
chuyén d6i sé qudc gia.

2. Yéu ciu

- Bao dam 100% céan bo, cong chirc, vién chire, nguoi lao dong tai cac Chi
nhanh, Piém Phyc vu hanh chinh céng nim viing quy trinh, nghiép vu giai quyét
tha tuc hanh chinh theo md hinh chinh quyén dia phuong hai cép.

- N6i dung dao tao thiét thuc, sat véi yéu cau thuc tién, tap trung ding vao
nhu ciu cua tung vi tri, dac biét la cac linh vyc co khoi lugng cong viée lon, lién
quan truc tiép dén nguoi dan, doanh nghiép.

- Hinh thanh tac phong lam vi¢c chuyén nghiép, chuan muc, than thién,
nang cao chat luong cung tmg dich vu cong.

- Ut tién trién khai theo hudng “cam tay chi viéc”, to chirc thuong xuyén,
lién tyuc, linh hoat vé thoi gian va hinh thirc (ngoai gio hanh chinh, ngay nghi, hoi
nghi truc tuyén, ddo tao tir xa...).

- Khuyén khich tinh than tu hoc, tu nghién ctru cua timg ca nhan, tao moi
truong hoc tap subt doi can bo, cong chtre, vién churc, nguoi lao dong.

I1. NOI DUNG TRIEN KHAI HUONG DAN, HO TRQ, TAP HUAN

1. Trién khai hwéng din, hd tro, tip huin lién quan dén chuyén mén
nghiép vu:

1.1. Thue hién ra sodt, nghién ciru, nim chdc quy dinh trong cdc vin ban
phdp ludt quy dinh vé co ché mot civa, mét civa lién thong; vin bdn lién quan
dén TTHC, nhém TTHC, g(’)“m:

- Luét T6 chirc chinh quyén dia phuong 2025;

- Nghi dinh 118/2025/ND-CP ngay 09/6/2025 cta Chinh phu vé thuc hién
TTHC theo co ché mdt cira, mdt cira lién thong tai BO phan Mot cua va Céng
Dich vu cong quéc gia (c6 hiéu luc ké tir ngay 01/7/2025);

- 28 Nghj dinh cua chinh phi1 vé phan quyén, phéan cap;

- Nghi quyét s6 03/2025/NQ-HDND ngay 29/4/2025 ctia HDND thanh pho
Ha Noi quy dinh vé ndi dung chi, muc chi, muac ho tro nang cao chat lugng phuc
vu hanh chinh cong cta thanh phd Ha Noi.

- Cac Quyét dinh phé duyét quy trinh noi bo giai quyét thu tuc hanh chinh
cua cac S0, ban, nganh.

- Cac van ban phap luat c6 lién quan.

Cha tri thywe hi€én: Sé, ban, nganh.
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Phdi hop thuc hién: Trung tim Phuc vu hanh chinh céng Thanh phé
Thanh phé Thanh phd, UBND x4, phuong.

Thoi gian: Trudc 05/8/2025.

1.2. Huéng din, tip hudn lién quan dén quy trinh néi bj gidi quyét thi
tuc hanh chinh tieng linh ve cu thé:

- Tap trung hudng dan chi tiét quy trinh ndi bo, trinh tu, thoi gian, trach
nhiém timg khau trong tiép nhan, tham dinh, phé duyét, tra két qua dbi véi cac thu
tuc hanh chinh thugc tig linh vuc chuyén nganh (dét dai, xay dung, ho tich, kinh
doanh...).

- Lam 13 cac diém méi, diém thay doi theo md hinh chinh quyén 02 cap va
cac tha tuc hanh chinh dugc phan cip, iy quyén.

- T6 chtrc tap hudn dinh ky két hop giai dap vudng méc phat sinh trong qua
trinh trién khai thuc hi¢n.

Chai tri thyue hi€én: Sé, ban, nganh.

Phéi hop thue hién: Trung tim Phuc vu hanh chinh cong Thanh phé
Thanh phé Thanh phé, UBND x4, phuong.

Thoi gian: Trudc 05/8/2025.

1.3. Huéng dan, tip huin vé moi quan hé cong tic, nhiém vu va quyén
han cdc Chi nhanh va Diém phuc vu hanh chinh cong:

- Lam rd md hinh t6 chic Bo phan Mot ctra trén dia ban thanh phé Ha No1
tai cac van ban phap luat co lién quan.

- Nhiém wvu, quyén han cta cac Chi nhanh va Piém phuc vu hanh chinh
cong dat tai xa, phuong.

- Tiéu chuan, trach nhiém, quyén loi, thot han lam viéc cia nguoi lam viée
tai cac Diém phuc vu hanh chinh cong dét tai xa, phuong.

Chii tri thue hién: Trung tim Phuc vu hanh chinh cong Thanh phd.

Phéi hop thue hién: S&, ban, nganh, UBND xd, phuwong.

Thoi gian: Trudc 05/8/2025.

1.4. Cdc quy trinh nghiép vu co bin vé cong tdc tiép nhén thii tuc hanh
chinh tai cdc Chi nhanh, Piém Phuc vu hanh chinh céng:

- Huéng dan quy trinh tiép nhan, tra két qua TTHC tai cac diém phuc vu
hanh chinh cong dat tai tru s6 UBND cép Xa.

- Céch thire t6 chure, hudng dan nguoi dan, doanh nghiép ndp hd so, nhan
két qua giai quyét TTHC.

- Hudéng din chuén bi hd so thye hién TTHC (déi voi tung TTHC, nhom
TTHC) dam bao viéc tiép nhan TTHC cac Chi nhanh, Piém Phuc vy hanh chinh
cong.

- Hudng din quy trinh, cach thirc phdi hop véi luc lwong hd tro, don vi
cung cép dich vu buu chinh tai cac Chi nhanh va Diém Phuc vy hanh chinh cong.
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Chii tri thyc hién: Trung tim Phuc vu hanh chinh cong Thanh phd.

Phéi hop thue hién: S&, ban, nganh, UBND xd, phuwong.

Thoi gian: Trudc 05/8/2025.

2. Trién khai huéng din, hd tro, tip huin lién quan dén chuyén doi sé
va hé thong thong tin gidi quyét thi tuc hanh chinh

- Hudng dan stir dung Hé thong thong tin giai quyét TTHC: tra ctru, cp
nhat trang thai hd so, cau hinh quy trinh dién tu.

- CAu hinh va van hanh tai khoan thanh toan phi, 1€ phi dién tr trén hé théng
thong tin giai quyét TTHC.

- Thao téac tich hop, lién thong di liéu gitta cac hé théng chuyén nganh.

- Ung dung Al, tro 1y 40, cac tinh nang phan mém hd tro nguoi dan khi thuc
hién dich vu cong tryc tuyén.

Chii tri thwe hién: Trung tim Phuc vu hanh chinh cong.

Phéi hop thuc hién: S&, ban, nganh, UBND xi, phuong.

Thoi gian: Trudc 05/8/2025.

3. Trién khai huwéng din, hd trg, tip huan lién quan dén ky ning phuc
vu nguoi dan, doanh nghiép

- Giao tiép, lang nghe, hudng dan nguoi dan theo phuong cham “4T - Tan
tam, Ton trong, Than thién, Trach nhiém”.

- Nang cao kha ning giao tiép, ling nghe, thau hiéu va hd tro nguoi dan,
doanh nghiép, dic biét trong bdi canh chuyén dbi sd.

- Trang bi k¥ nang xir Iy tinh hudng kh6, mau thuan, khiéu nai tai quay giao
dich, ddm bao giit dugc hinh anh tich cuc, thai @6 chuyén nghiép, tan tdm hd tro
phuc vu nguodi dan va doanh nghiép.

Chii tri thyc hién: Trung tim Phuc vu hanh chinh cong Thanh phé.

Phéi hop thue hién: S&, ban, nganh, UBND xd, phuong.

Thoi gian: Trudc 05/8/2025.

4. Trién khai hwéng din, hd tre, tip huin lién quan dén dao dirc cong
vu, phong ngira sai pham

- Nang cao ¥ thtic trach nhiém, dao dirc nghé nghiép, vin hoa cong vu.

- Phong ngtra sai pham, nhiing nhiéu, tiéu cuc trong thuc thi nhiém vu.

- Pam bao moi can bo thyc hién ding quy dinh, khéng yéu cau hd so ngoai
quy dinh, khong tiép tay cho “co gidy to”.

Cha tri thywe hién: Trung tim Phuc vu hanh chinh cong.

Phdi hop thuc hién: S&, ban, nganh, UBND x4, phuong.

Thoi gian: Trudce 05/8/2025S.



II1. HINH THU'C TO CHUC

1. T6 chire tap huén truc tiép tai don vi, bd tri lich tap huin ngoai gio lam
viéc chinh thtrc (sau gid hanh chinh) dé khong anh hudng dén cong tac tiép nhan
va tra két qua cho nguoi dan, doanh nghiép trong ngay. Cac don vi chiu trach
nhiém ctr nhan sy c6 kinh nghiém chuyén mén, am hiéu nghiép vu dé tryc tiép to
chtrc cac budi tap huan theo cum xd/phuong trén dia ban, bao dam nodi dung sat
thuce tién, giai quyét dung nhu cau cia timg don vi.

2. T6 chire tap huén truc tiép tip trung két hop truc tuyén qua nén tang
Zoom/MS Teams.

3. Xay dung video hudng din ngin, bién soan tai liéu minh hoa kém hinh
anh, so d6 quy trinh, dang tai trén website, fanpage va nhom Zalo ndi bo nang cao
hi¢u qua tu nghién ctru, trau ddi, xem lai khi can.

4. T6 chirc cac nhom Zalo theo ting linh vuc thao luin tinh hudng chia sé
kinh nghiém thuyc tién, mé phong thuc té dé nang cao chuyén mon, rén luyén ky
nang xu ly.

5. Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng Thanh phd chu tri thanh 1ap cac
nhom truc tiép khao sat, ho tro truc tiép, tham muu cac giai phap khic phuc hi¢u
qua, thao g& kho khan, vuéng mic phat sinh trong qué trinh t6 chic thyuc hién tha
tuc hanh chinh khi van hanh mé hinh chinh quyén dia phuong hai cap.

IV. TO CHUC THU'C HIEN

1. Giao Trung tim Phuc vu hanh chinh céng Thanh phé

- bam bao 100% can bd, cong chirc, vién chirc thudc doi tuong tap huin
duogc tap huan day du, thong nhat va dong bo trong ki ning tiép nhan, giai quyét
va tra két qua giai quyét TTHC, nang cao chat lugng doi ngii cong chirc, vién
chuc, nguoi lao dong, ddm bao khong gian doan hoat dong hanh chinh.

- Chu tri, d6n ddc bd tri luc luong hudng dan, hd trg can bd, cong chc,
vién chtrc, ngudi lao dong thuc hién viée tiép nhan thu tuc hanh chinh

-Pon dbc, theo doi viéc t6 chirc tap huén cua céc so, ban, nganh, bao cao UBND
Thanh phd két qua t6 chire tp huan ctia cac don vi trude ngay 10/8/2025.

2. Giao cac s¢, ban, nganh

- Thyc hién cac ndi dung theo phan cong, nhi€ém vu tai Ké hoach, dam bao
thoi gian, tién do, chat lugng tham muu.

- T6 chirc tap huan lién quan dén cong tac giai quyét thi tuc hanh chinh,
quy trinh ndi bd cham nhat trong 15 ngay ké tir ngdy ban hanh quyét dinh phé
duyét quy trinh ndi bo.

-Pam bao 100% TTHC duoc t6 chuc tap huén, hudng dan cho can bo, cong
chure, vién chirc, nguoi lao dong thuc hién nhiém vu tiép nhén, giai quyét va tra
két qua giai quyét TTHC trén dia ban thanh phé Ha Noi.



3. Giao UBND cip x4

- Thuc hién cac ndi dung theo phan cong, nhiém vu tai K& hoach, dam béo
tho1 gian, tién d0, chat luong tham muu.

- Chu dong xay dung ké hoach riéng phu hop véi dic diém tai dja ban, cung
cap kién thirc va k¥ ning can thiét nham nang cao nang luc chuyén mén, nghiép
vu cho d6i ngii can bg, cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong cp xa phu hop véi
nganh, linh vuc cta cac phong chuyén mén thuoc UBND cap xa.

- Phat huy t6i da ngudn luc: Thon, t6 dan phd phdi hop T6 chuyén doi s,
doanh nghiép cong nghé s, hoi phu nir va cac td chirc xa hoi nghé nghiép, huéng
dan hd tro ngudi dan, doanh nghiép trong viée thuc hién dich vu cong tryuc tuyén.

4. Giao S¢ Tai chinh

-Bb tri kinh phi, vu tién tao moi diéu kién, nguén luc dé cac so, ban, nganh
thuc hién ké hoach nay.

UBND Thanh phé yéu ciu cac so, ban, nganh, UBND cac phuong, xa
nghiém tac trién khai dat hiéu qua ndi dung ké hoach. Trong qué trinh t6 chirc
thuc hién Ké hoach nay, néu c6 khé khin, vudng mic, co quan, don vi bao céo
UBND Thanh phé (qua Trung tim Phuc vy hanh chinh cong Thanh phd) dé tong
hop, tham muu UBND Thanh phé chi dao, giai quyét./.

o
Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN
- D/c Chit tich UBND Thanh phé; | (dé b/c) ~ KT. CHUTICH

- Cac d/c PCT UBND Thanh phd;
- Céc s, ban, nganh Thanh phd;
- UBND xa, phuong;

- VP UBND TP: CVP, cac PCVP,
NC, TH, DMPT; A~

- Luu: VT, TTPVHCC.
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